WOJT GMINY Zarzzdzenie Nr 91/2016
KOZLOWO Wéjta Gminy Kozlowo
z dnia 08 grudnia 2016 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Kozlowo oraz jej

jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust.]. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446.) w zwigzku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 roku ( C-276/14) zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Kozlowo i jej
jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie, stanowigce zalgcznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gming Kozlowo oraz jej wszystkie
jednostki budzetowe wedlug wykazu stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci

Gminy.
§ 4. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw i dyrektoréw jednostek do Scislego przestrzegania
postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci swojej

jednostki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca
od dnia 01 stycznia 2017 roku.
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’ Zalacznik Nr 1
WOJT GMINY do Zarzadzenia Nr 91/2016
KOZEOWO Wéjta Gminy Kozlowo
z dnia 08 grudnia 2016 roku

Procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku
VAT w Gminie Kozlowo i jej jednostkach budzetowych

1. Od dnia 01 stycznia 2017 roku Gmina Kozlowo podejmuje rozliczanie podatku VAT wspolnie
ze swoimi jednostkami budzetowymi, wstgpujagc tym samym we wszystkie przewidziane

w przepisach dotyczacych podatku Vat prawa i obowigzki tych jednostek.

2. Gmina Kozlowo nie pézniej niz do dnia 31.12.2016r. zlozy do Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Nidzicy informacj¢ o podjgciu rozliczania podatku wspélnie ze wszystkimi jej jednostkami
budzetowymi wraz z wykazem tych jednostek.

3. Dyrektorzy i kierownicy jednostek wymienionych w zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia, przy
dokonywaniu w imieniu i na rzecz Gminy czynno$ci w ramach prowadzonej dzialalnosci
gospodarczej (zawieranie uméw cywilnoprawnych zaréwno w zakresie sprzedazy jak rowniez
zakupu), zobowiazani sg do poslugiwania si¢ danymi identyfikacyjnymi Gminy Kozlowo,
z podaniem pelnego jej adresu i numeru NIP oraz danymi jednostki jako podmiotu dziatajgcego
w imieniu Gminy z podaniem nazwy i1 adresu tej jednostki oraz podpisywania umow

z upowaznienia Wojta.

4. Z dniem centralizacji, z punktu widzenia przepisow dotyczacych podatku od towar6éw i ustug,
numery identyfikacji podatkowej jednostek budzetowych podlegajacych wsp6lnemu rozliczaniu,
przestaja obowigzywac.

5. W przypadku umoéw zawartych przed dniem centralizacji, w ktérych data zakonczenia
obowigzywania umowy przypada po tym dniu, nalezy sporzadzi¢ do nich aneksy, wskazujac jako
strong umowy Gmin¢ Kozlowo, w imieniu ktdrej dziala dana jednostka budzetowa.

W przypadku, gdy jednostka dotychczas korzystajagca ze zwolnienia podmiotowego wykonuje
czynnos$ci opodatkowane z chwilg centralizacji rozliczen zobowigzana jest do opodatkowania tych
czynnosci, a tym samym jezeli w zawartych umowach dotyczacych sprzedazy nie zawarla cen
brutto ani klauzuli o doliczeniu do ceny netto wilasciwej stawki podatku VAT, to w zawieranych
aneksach nalezy takie zapisy zawrze¢.

Jesli nie bedzie mozliwe dokonanie zmian w drodze aneksowania umoéw, wowczas nalezy

pozostawi¢ cen¢ dotychczasows, a nalezny podatek VAT oblicza¢ metoda ,, w stu”.
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6. Wszelkie czynnosci wykonywane odplatnie migdzy jednostkami podlegajagcymi wspolnemu
rozliczaniu podatku VAT tj. pomi¢dzy jednostkami a Gming jak réwniez pomigdzy samymi
jednostkami (w tym refakturowanie, wynajem pomieszczen), z uwagi na fakt, ze sg to czynnosci
wykonywane wewnatrz tego samego podatnika, nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT
i nie s3 uyymowane w ewidencji sprzedazy.

Czynnosci te powinny by¢ udokumentowane nota ksiggowa.

7. Zobowigzuje si¢ kierownikéw i dyrektorow wszystkich jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych przez dang jednostke i odprowadzanych do budzetu Gminy
pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i uslug VAT a w konsekwencji ich podziatu
na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniem od podatku VAT,

- objetych podatkiem VAT wedtug wlasciwych stawek,

- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,

a takze pod katem obowigzku prowadzenia od 1 stycznia 2017r. ewidencji sprzedazy
przy zastosowaniu kasy fiskalne;j.

8. Z uwagi na specyfike prowadzonej przez jednostki dzialalnosci tj. dzialalnosci statutowej jak
rowniez dziatalnosci gospodarczej, w przypadku, gdy nie ma mozliwosci przypisania wydatkéw
do jednego rodzaju wykonywanych czynnosci, nalezy ustali¢é w jakiej wysokosci (udzial
procentowy) bedzie przyslugiwalo prawo do dokonywania odliczen podatku naliczonego VAT
od zakupow zwigzanych zaréwno z wykonywang dziatalnoscia gospodarcza, jak i z czynnosciami
pozostajacymi poza regulacjami ustawy o VAT, poprzez wyliczenie prewspolczynnika.

Sposéb obliczania prewspéiczynnika dla jednostek podlegajacych centralizacji, okresla wlasciwe

rozporzadzenie.

Prewspoélczynnik ustalany jest na podstawie danych za poprzedni rok podatkowy, odrgbnie
dla kazdej jednostki.

Po ustaleniu prewswpolczynnika, czyli wyliczeniu proporcji przypadajacej na dziatalnosc
gospodarczg (tj. dzialalno$¢ opodatkowana i zwolniong z VAT), nalezy wyliczy¢ proporcje
przypadajacg na czynnosci opodatkowane podatkiem VAT w ramach dzialalnosci gospodarczej.

Po zakonczeniu roku podatkowego, w rozliczeniu za m-c styczen roku nastgpnego nalezy dokonac
korekty odliczonego wedlug proporcji wstepnej (bazujacej na danych z roku poprzedniego)
podatku naliczonego, przy uwzglednieniu danych z zakonczonego roku podatkowego — wedlug

proporcji rzeczywistej.
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9. Poczawszy od miesigca stycznia 2017r. zobowiagzuje si¢ kierownikow oraz dyrektoréw
jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy VAT
za poszczeg6lne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zar6wno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak
i na podstawie innych dowodéw dokumentujacych sprzedaz, w szczegélnosci gdy sprzedaz
odbywa si¢ na rzecz os6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

Ustala si¢, ze poczawszy od 1 stycznia 2017r w jednostkach o$wiaty ewidencja sprzedazy VAT
oraz deklaracje czastkowe beda prowadzone w ramach obstugi finansowo-ksiegowej
wykonywanej przez Urzad Gminy.

10. W przypadku gdy jednostce przysluguje prawo do odliczen podatku naliczonego,
to poczawszy od stycznia 2017r zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupu za poszczegblne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja zakupu
powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur VAT i to jedynie takich,
z ktérych jednostka posiada prawo do odliczen podatku naliczonego.

Powyzsze oznacza, ze w ewidencji zakupow nie nalezy ujmowaé tych zakupéw, ktére zwigzane
sg wylgcznie z realizacja zadan wlasnych gminy tj. z dzialalnoscig statutowa.

Ustala si¢, ze poczawszy od 1 stycznia 2017r. w jednostkach o$wiatowych ewidencja zakupu VAT
bgdzie prowadzona w ramach obstugi finansowo-ksiggowej wykonywanej przez Urzad Gminy.

11. W celu ujednolicenia numeracji czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sie
w jednostkach sposob ich oznaczania:

1/ nazwa rejestru: rejestr sprzedazy / rejestr zakupu

2/ okres ktorego dotyczy rejestr: miesigce/rok

3/ nazwa podmiotu: Gmina Kozlowo — pelna nazwa jednostki

4/ adres jednostki

5/ NIP (Gminy): 984-02-09-741

12. Ewidencje (rejestry) sprzedazy i zakupu prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej jednostki,
zgodnie z wymogami okreslonymi przepisami o VAT, w sposéb umozliwiajacy elektroniczne
przekazywanie plikow w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

Przekazywania ewidencji sprzedazy i zakupu w formie JPK obowigzuje od dnia 01.01.2017r.
w terminach okreslonych dla przekazywania tych ewidencji w formie papierowe;.

13. Oprogramowanie wykorzystywane do prowadzenia ksiag rachunkowych nalezy dostosowaé

tak, aby wraz z sukcesywnym wprowadzaniem obowigzku przekazywania kolejnych plikéw
w formie JPK, plynnos¢ przekazu zostata zachowana.
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14. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy, o ktérych
mowa w ustawie o VAT.

Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane bedg w sposéb nastepujacy:

FAKTURA SPRZEDAZY:
Sprzedawca: Gmina Kozlowo
ul. Mazurska 3
13-124 Kozlowo
NIP: 984-02-09-741
Wystawca: Nazwa jednostki organizacyjnej
(adres jednostki)
Rachunek bankowy / kasa : wystawcy

FAKTURA ZAKUPU:
Nabywca: Gmina Koztowo
ul. Mazurska 3
13-124 Kozlowo
NIP: 984-02-09-741
Odbiorca: Nazwa jednostki organizacyjnej
(adres jednostki)

15. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy jak réwniez w celu uniknigcia powielania
numeracji przez poszczegélne jednostki, ustala si¢ oznaczenie faktur wedlug nast¢pujacego
schematu:

numer faktury (numeracja w obrebie roku)/rok/symbol identyfikacji faktur jednostki (okreslony

dla kazdej jednostki w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia)
np. 1/2017/GOPS

16. W jednostkach podlegajacych centralizacji rozliczen podatku VAT, w ktérych do dnia
centralizacji z r6znych wzgledéw nie wystgpowal obowigzek ewidencji obrotu przy zastosowaniu
kas rejestrujacych, a dokonujg sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikow ryczaltowych, zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikow
do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujacych.

Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy.
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17. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urz¢edem Skarbowym

zobowigzuje si¢ dyrektoréw i kierownikéw jednostek do:

1) Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug

VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy.

2) Dostarczenia do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w nieprzekraczalnym terminie
do 15 — tego dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, ktérego rozliczenie dotyczy, czastkowej
deklaracji VAT-7 (na obowigzujagcym formularzu) wraz z ewidencja sprzedazy oraz jesli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, ewidencja zakupu. Jezeli 15. dzien
przypada w dzien wolny od pracy woéwczas w/w dokumenty nalezy dostarczy¢ w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajgcym ten dzien. Czastkowe deklaracje VAT-7 nalezy sporzadzaé
na podstawie danych wynikajgcych ze sporzadzonych przez jednostke rejestrow VAT, w zlotych
i groszach nie zaokraglajac kwot do pelnych zlotych. Obowigzuje réwniez skladanie deklaracji
zerowych.

Deklaracje VAT-7 powinny by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika, a ewidencje przez
dyrektora/kierownika oraz gléwnego ksiggowego danej jednostki / osobg¢ odpowiedzialng za

prowadzenie obstugi ksiggowej danej jednostki.

3) Przekazania na rachunek Urzedu Gminy w Kozlowie obliczonej kwoty podatku VAT
naleznego, wynikajgcej z rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc, zgodnie
z czastkowa deklaracja VAT-7 w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktérego rozliczenie dotyczy. Jezeli 15. dzien przypada w dzien wolny
od pracy wowczas  przekazania S$rodkow nalezy dokona¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien.

W tytule przelewu nalezy zamiesci¢ tresé: ,,VAT za miesiac ....../rok™.

4) Niezwlocznego sporzadzenia korekty czastkowej deklaracji VAT-7 w przypadku, gdy zostang
stwierdzone nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieja inne okolicznosci
skutkujgce koniecznoscig jej skorygowania.

Wraz z korektg deklaracji czastkowej nalezy ponownie dostarczy¢ rejestry oraz pisemne
uzasadnienie przyczyny korekty.

Korekty deklaracji VAT-7 powinny by¢ podpisane dyrektora/kierownika, a korygowane ewidencje
przez dyrektora/kierownika oraz giéwnego ksiggowego danej jednostki / osobg odpowiedzialng
za prowadzenie obstugi ksiggowej danej jednostki.




18. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzgedu Gminy w Kozlowie, celem sporzadzenia
zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Koziowo.

Gmina Kozlowo wraz z przekazaniem do Urzedu Skarbowego w ustawowo okreslonym terminie
zbiorczej deklaracji VAT-7, przekazuje zbiorczy rejestr zakupu i sprzedazy w formie Jednolitego
Pliku Kontrolnego.

19. Dokumentacja zrodlowa, na podstawie ktorej dokonano wpisu w rejestrach sprzedazy i zakupu
przechowywana jest w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Gminy.

20. Za tres¢ zlozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych skladanych do Urzedu Gminy
przez jednostki, odpowiedzialny jest dyrektor/kierownik.

21. W przypadku prowadzenia czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, post¢powania
podatkowego lub postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do urzedu
niezb¢dnej dokumentacji oraz wszelkich informacji w terminie wskazanym przez pracownika
Urzedu Gminy dokonujacego rozliczen podatku VAT Gminy.
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Zatacznik Nr 2
z do Zarzadzenia Nr 91/2016
wWOoJT GMINY Waéjta Gminy Kozlowo

KOZELOWO z dnia 08 grudnia 2016 roku

Wykaz jednostek podlegajgcych centralizacji rozliczen podatku VAT

Lp. Pelna nazwa jednostki Symbole identyfikacji
faktur jednostki
Jednostka samorzadu terytorialnego
1. | Gmina Koztowo GK
8 ul. Mazurska 3, 13-124 Kozlowo

Jednostki budzetowe

1. | Urzad Gminy Kozlowo | e
ul. Mazurska 3, 13-124 Kozlowo

2. | Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej GOPS
ul. Nidzicka 31, 13-124 kozlowo

3. | Szkota Podstawowa w Zaborowie SPZ
Zaborowo 2, 13-124 Koztowo

4. | Zespol Szkolno - Przedszkolny w Kozltowie ZSPK
ul. Szkolna 6, 13-124 Kozlowo

5. | Zespot Szkot — Szkota Podstawowa 1 Gimnazjum w Rogozu ZSR

P Rogéz 4, 13-124 Kozlowo
6. | Zespot Szkol - Szkota Podstawowa i Gimnazjum w Szkotowie ZSS

Szkotowo 51, 13-124 Kozlowo




